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Jednoczesnie procedura postepowania zgodnie z niemieckq
ustawg o nalezytej starannosdi w tafncuchu dostaw.




Stowo wstepne od Zarzqdu

Jako SMA zobowigzujemy sie do przestrzegania wysokich
standardéw etycznego postepowania i dobrego fadu korpora-
cyjnego, ktére stanowiq podstawe naszych wartosci korporacyj-
nych oraz naszej kultury uczciwosci. Zwalczanie niewlasciwych
zachowar jest waznym elementem tego zobowigzania. Uczci-
we, zréwnowazone i zgodne z prawem dziatanie nie zaczyna
sig i nie koczy na SMA i naszej dziatalnoici, lecz musi zostad
zagwarantowane w catym faficuchu dostaw oraz w naszej sieci
partneréw biznesowych.

Aby firma SMA mogta jok najszybciej przeciwdziataé niepra-
widtowosciom, zachecamy wspétpracownikéw, pracownikéw
partneréw biznesowych i wszystkie inne osoby do aktywnego
zgtaszania przypadkéw nieetycznego, nielegalnego lub niewta-
$ciwego postepowania w sposéb opisany w niniejszych Wytycz-
nych. Dotyczy to w szczegdlnosci zastrzezer odnoszqeych sie
do zagrozen zwigzanych z naruszeniami praw cztowieka lub
kwestii zwigzanych z ochrong $rodowiska.

W tym celu ustanowiono procedure sktadania skarg pozwala-
jaca na bezstronne, sprawiedliwe i obiektywne rozpatrywanie
wszystkich zgtoszen w ramach niniejszych Wytycznych oraz zo-
pewnienie niezbednej ochrony wszystkim osobom zgtaszajgcym.

Chcemy, aby bylo jasne, ze osoby dokonujgce zgtoszenia
w dobrej wierze mogq to zrobié bez obawy przed sank-
cjami lub inng krzywda.

Zgtoszeh mozna dokonywaé w petni anonimowo poprzez SMA
Speak-Up Line, ktéra umozliwia bezpieczng, posrednig droge
komunikacji z zespotem Group ComplianceGrupy SMA.

Jestesmy gteboko przekonani, ze zachecanie do dokonywania
zgtoszen w ramach tych Wytycznych i ochrona oséb zgtaszajg-
cych stuzy dtugoterminowym interesom i celom firmy SMA oraz
jej interesariuszy.

Whytyczne te sq zgodne z naszymi Kodeksami Postepowania dla
Pracownikdéw i Partneréw Biznesowych. Stanowiq one jednocze-
$nie procedure postepowania SMA w odniesieniu do sktadania
skarg zgodnie z niemieckq ustawq o nalezyte| starannosci w
tancuchu dostaw (LkSG).

Zarzad

Wytyczne te po raz pierwszy weszty w zycie 1 wrzesénia 2023
r. i zostaly ostatnio zmienione dnia 4 wrzesénia 2024.
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1. Cel i zakres obowigzywania

Wytyczne okreslajq procedure sktadania skarg SMA. Maijq one
zastosowanie do wszystkich pracownikéw Grupy SMA na $wie-
cie oraz kazdej innej osoby, ktéra chce zgtlosié¢ firmie SMA nie-
wilasciwe zachowanie lub zagrozenie w rozumieniu niniejszych
Wytycznych (dalej ,zgtaszajgey” lub ,0s0ba zgtaszajgea”).

Zagrozenie lub wyrzqdzenie krzywdy nie muszq przy tym odno-
si¢ sie do osoby zgtaszajgcej. Zgtoszen mogg dokonywad réw-
niez osoby frzecie, np. dziennikarze lub mieszkancy, ktérzy zyjq
w poblizu zakladéw. Ponadto istnieje mozliwoéé wymiany infor-
maciji dotyczqcych zgtoszenia z organizacjami reprezentujgcymi
interesy lub reprezentacji przez takie organizacje przy sktadaniu
zgloszenia (np. reprezentacja/zgloszenie przez zwigzki zawo-
dowe, organizacje pozarzqgdowe lub inne osoby trzecie).

Osoby zgtaszajgce mogq dokonaé zgtoszenia, jesli majg
uzasadnione przypuszczenie, ze doszto do niewlasciwego
zachowania lub istnieje zagrozenie takiego zachowania. Jesli
zgtoszenie lub przeswiadczenie osoby zgtaszajgcej okaze sie
nieprawdziwe w pdzniejszym terminie, zachowuje ona prawo
do ochrony (por. pkt 5), o ile mogta zasadnie uwazad, ze zgto-
szone zachowanie bylo niewtasciwe lub ze zgtoszone fakty byty
prawdziwe (fj. dokonata zgtoszenia w dobrej wierze).

Zgtaszane powinny by¢ niewtasciwe zachowania lub zagro-
zenia ich wystgpieniem zgodnie z Wytycznymi SMA, np.
kodeksem postepowania SMA obowigzujgcym pracownikéw,
kodeksem postepowania SMA obowigzujgcym partneréw bizne-
sowych, obowiqzujgcymi ustawami i przepisami prawnymi oraz
zobowigzaniami w odniesieniu do praw cztowieka lub kwestii
ochrony $rodowiska. Obejmuije to nie tylko zagrozenia i naru-
szenia w zakresie whasnej dziatalnosci biznesowej SMA (spétki
/ siedziby i zaktady produkeyine itp.), lecz takze w zakresie
spotek / siedzib / zakladéw produkceyinych /oddziatéw wszyst-
kich dostawcéw SMA, a takze poddostawcédw dostawcdw i
innych partneréw biznesowych. Ryzyko oraz naruszenia obej-
mujq réwniez ewentualne szkody $rodowiskowe, ktére zostaty
spowodowane przez SMA lub firmy stanowigce cze$é taricucha

dostaw SMA.

Przyktadami zagrozen i niewtasciwego postepowania w
kontekscie niniejszych Wytycznych sq:

* postepowanie nieuczciwe, oszukancze lub korupcyijne;

* nieodpowiednie postepowanie w relacjach miedzyludzkich
(np. molestowanie, dyskryminacja);

* postepowanie, ktére moze spowodowaé straty finansowe
firmy SMA, zaszkodzi¢ jej reputacii lub w inny sposéb za-
szkodzi¢ interesom SMA; oraz

* postepowanie, ktére moze stanowié zagrozenie dla bezpie-
czenstwa publicznego (np. niewystarczajqce bezpieczen-
stwo produkgii) oraz inne niezgodne z prawem zachowa-
nia (takie jak kradziez, przemoc lub grozby oraz
uszkodzenie mienia).

Jako zagrozenia i niewtasciwe postepowanie w odniesie-
niu do praw cztowieka lub zobowigzan dotyczqcych
kwestii srodowiskowych rozumiane sq w szczegélnosci:

* naruszenia zakazu wykonywania pracy przez dzieci, pracy
przymusowej i wszelkich form niewolnictwa, naruszenia zo-
kazu nieréwnego traktowania w stosunkach pracy i wstrzy-
mywania uczciwego wynagradzania oraz naruszenia zaka-
zu zatrudniania nieodpowiednio wyszkolonych lub
kontrolowanych prywatnych lub publicznych sit
bezpieczenstwa;

* nieprzestrzeganie przepiséw z zakresu BHP i zagrozen dla
zdrowia zwigzanych z pracq, brak poszanowania dla wol-
nosci zwigzkowej, wolnosci zrzeszania sie i prawa do ukfa-
déw zbiorowych;

* bezprawne naruszenie praw wilasnoci gruntéw;

* niszczenie zasobdw naturalnych, takich jak gleba, wodaq,
powietrze itp., na skutek zanieczyszczenia $srodowiska,
oraz

* naruszenia zakazéw dotyczgcych postepowania z rteciq,
zakazéw produkgii lub wykorzystywania trwatych zanie-
czyszczeh organicznych (TZO) lub zakazu importu i eks-
portu odpadéw niebezpiecznych.

N

. Przebieg procedury sktadania skarg
1. etap procedury: zlozenie i otrzymanie zgtoszenia

Zgtoszenia do zespotu Group Compliance firmy SMA mozna
sktadaé zaréwno poprzez infolinie Compliance, jok i Speak-Up
Line. W celu jak najlepszego wsparcia w procesowaniu
zgloszenia, osoby zgtaszajgce powinny podad wszelkie
szczegdly dotyczqgce sprawy, uwzgledniajgc odpowiednie daty,
lokalizacje, powigzane osoby, zaangazowane firmy, $wiadkéw i
dane kontaktowe (adres do kontaktu) Osoby dokonujqcej
zgtoszenia. Firma SMA zachgca do dokonywania zgtoszen za
posrednictwem jawnych i przejrzystych kanatéw wewnetrznych
(infolinia Compliance). Dostepny jest réwniez anonimowy kanat
we-wnetrzny (Speak-Up Line). W obydwu przypadkach
adresatem zgtoszenia jest zespét Group Compliance firmy SMA,
ktérego siedziba znajduje sie w centrali Grupy SMA w
Niemczech. Informacje na temat zgtoszen zewnetrznych mozna
znalezé tutaj.

Jawny i przejrzysty kanat - infolinia Compliance

Zgtoszenia za posrednictwem infolinii Compliance mogq by¢
sktadane zaréwno telefonicznie, jak i mailowo, w jezyku niemiec-
kim i angielskim (zgtoszenia w jezyku polskim lub w innych
iezykach mozna przesyta¢ za posrednictwem SMA Speak-Up
Line). Osoby, kiére dokonujq zgtoszenia do zespotu Group
Compliance wraz z podaniem swojej tozsamoéci za po-
$rednictwem infolinii Compliance, mogq zqdaé, aby zespét Gro-
up Compliance nie przekazywat informaciji innym dziatom lub
osobom, ktére moglyby wyciggngé wnioski na temat tozsamosci
osoby zgtaszajqcej. Infolinia Compliance jest bezposrednim
kanatem komunikaciji z zespotem Group Compliance. Jest ona
dostepna pod adresem e-mail lub pod niemieckim numerem
telefonu:


https://d3yvy865gav9f.cloudfront.net/asset/851725204959/document_rhshjv3a4579vdqupu46d9tq3k/?content-disposition=inline
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Infolinia Compliance:

* E-mail: Compliance@SMA.de
» Telefon (Niemcy): +49 561 9522 424242

Numer telefonu infolinii Compliance jest zazwyczaj dostepny od
poniedziatku do pigtku w godzinach 9-17 czasu CET lub CEST.
Nie mozna zagwarantowadé jego statej dostepnosci.

Kanat zapewniajacy anonimowo$é - SMA Speak-Up Line

Zgtoszenia mozna réwniez skladaé w dowolnym momencie,
jawnie lub w petni anonimowo (na zyczenie), za posrednictwem
Speak-Up Line. Zgtoszenia za posrednictwem Speak-Up Line
mozna skladaé ustnie i pisemnie w dowolnym jezyku. SMA
Speak-Up Line jest obstugiwana przez zewnetrznego
ustugodawce. Firma SMA nie ma dostepu do danych, ktére
umozliwiajg powigzanie z konkretng osobg (numer telefonu lub
adres e-mail). Ustugo-dawca zapisuje zgtoszenia stowo po
stowie, ftumaczy (w razie potrzeby) i przekazuje ich treéé w
formie tekstowej do zespotu Group Compliance firmy SMA. W
zalgezniku 1 (,Podrecznik uzytkownika SMA Speak-Up Line”)
szczegdtowo wyjasniono, w jaki sposéb nalezy dokonaé
zgtoszenia za posrednictwem SMA Speak-Up Line.

Dostep do Speak-Up Line jest mozliwy za po$rednictwem aplikacij,
strony infernetowej lub telefonicznie (patrz Zatqeznik 1).

Zgtaszajqey otrzymujq potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w
ciggu siedmiu dni niezaleznie od wybranego sposobu jego zto-

Zenia.

2. etap procedury: weryfikacja skargi/zgtoszenia

Zespot Group Compliance niezwtocznie poddaje wszystkie zgto-

szenia pierwszej weryfikacji. W zaleznosci od tresci zgtoszenia
do sprawy moggq zostaé wigczone kolejne wilasciwe dziaty z
zastrzezeniem zachowania zasady poufnoici, takie jak Corpora-
te Audit lub Human Resources.

Jesli ze strony SMA nie zostang podiete dziatania nastgpcze,
osoba zgtaszajgca otrzyma odpowiednie uzasadnienie.

3. etap procedury: wyjasnienie i rozpatrzenie sprawy

Dalsza procedura zalezy od treéci zgtoszenia. Firma SMA be-
dzie weryfikowaé i wyjasniaé sprawe. Z reguty firma SMA ma
réwniez pytania zwrotne dotyczqce zgtaszanego przypadku.
Osoby zgtaszajgce mogq zostaé zapytane, czy sq gotowe, aby
porozmawiad z kim§ na temat ich zgtoszenia. Jedli osoba zgta-
szajqca lub osoby zgtaszajgce sq na to gotowe, zespdt Group
Compliance ustali dogodny termin w celu oméwienia zgtosze-
nia. W przypadku zgtoszeri dokonywanych za poérednictwem
Speak-Up Line mozna zadawaé pytania i udzielaé na nie od-
powiedzi réwniez z zastrzezeniem zachowania anonimowodci,
korzystajgc z indywidualnego numeru sprawy.

Jedli w celu wyjasnienia faktéw konieczne bedzie przeprowo-
dzenie wewnetrznego dochodzenia, zostang powotane odpo-
wiednie osoby, ktére je poprowadzg. Osobami prowadzgcymi
dochodzenie mogq byé pracownicy firmy SMA, w szczegélnosci
z obszaru Compliance i Corporate Audit lub ustugodawcy ze-
whnetrzni. Dochodzenia sq prowadzone bezzwlocznie, obiektyw-
nie i sprawiedliwie.

Osoby uczestniczqce w procesie przetwarzania zgtoszenia
dziatajq niezaleznie. To oznacza, ze sq bezstronne, obiektywne
i neutralne.

Procedure nalezy zorganizowaé w taki sposéb, aby zachowaé
niezalezno$¢ zaréwno w stosunku do oséb zgtaszajqeych, jak

i do 0séb lub funkcji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub do
ktérych zgtoszenie sig odnosi. Osoby prowadzgce dochodzenie
sporzqdzajq odpowiednie zapisy, w tym dotyczqce wszystkich
przeprowadzonych rozméw i otrzymanych informacii, ktére
majg wptyw na wynik dochodzenia.

4. etap procedury: opracowanie rozwigzania

Na podstawie ustalonego podczas $ledztwa stanu faktycznego
opracowywane jest sugerowane rozwigzanie. Sugerowane
rozwiqzanie zostaje przedyskutowane z osobq dokonujgeg
zgtoszenia (na jej zyczenie), w zakresie, w jakim stan faktyczny
odnosi sie do zagrozenia naruszenia praw cztowieka lub kwestii
$rodowiskowych.

5. etap procedury: podijecie odpowiednich i skutecznych $rod-
kéw zaradczych

Jedli z powodu stanu faktycznego konieczne sq $rodki zaradcze,
sq one wdrazane niezwlocznie. Wdrozenie jest prowadzone
przez firme SMA lub powotang przez SMA organizacig. Jesli
naruszenie zobowiqzar zwigzanych z prawami cztowieka lub
kwestiami §rodowiskowymi dotyczy bezposredniego dostawce
a SMA nie bedzie w stanie zakoriczyé relacji z tym dostawcg

w dajqcej sie przewidzieé przysztoici, zostanie opracowany i
niezwlocznie wdrozony plan majgcy na celu zakonczenie lub
zminimalizowanie wptywu takiej relacii.

6. etap procedury: kontrola $rodkéw zaradczych
Firma SMA stale kontroluje wdrazanie $rodkéw zaradczych.

Dziat Group Compliance regularnie raportuje do komisji Group
Executive Committee SMA, w sktad ktérej wchodzg réwniez
cztonkowie Zarzqdu SMA, z zastrzezeniem zasady zachowa-
nia poufnosci na temat nowych zgtoszer w ramach niniejszych
Wytycznych oraz statusu dochodzeri i $rodkéw zaradezych.
Zgtoszenia dotyczqce naruszen praw cztowieka lub kwestii §ro-
dowiskowych sq ponadto raportowane do komisji Sustainability
Committee firmy SMA, réwniez z zastrzezeniem zasady zacho-
wania poufnodci.



3. Ramy czasowe

Firma SMA pracuije tak efektywnie, jak to mozliwe, aby spraw-
dzaé i rozwiqzywad problemy. Kazde dochodzenie i $rodki
zaradcze sq inne. W zwiqzku z tym rézne mogq by¢ takze ramy
czasowe. SMA doktada staran, aby wszelkie zgtoszenia byty
przetwarzane szybko, jednak priorytetowo traktowane bedq te,
ktére w odniesieniu do powagi i prawdopodobienstwa zagrozen
oraz naruszen rodzq szczegdlnie powazne obawy.

Po potwierdzeniu przyjecia osoba zgtaszajgca w kazdym przy-
padku otrzyma informacje zwrotng najpézniej w ciqgu trzech
miesiecy od dnia otrzymania zgtoszenia. Jedli kontrola bedzie
trwata przez okres dluzszy niz trzy miesiqce, osoba zgtaszajqce
réwniez otrzyma odpowiedniq informacje zwrotnq.

Wskazéwka: w wielu przypadkach firma SMA nie moze poin-
formowa¢ osoby zgtaszajqcej na temat wynikéw sledztwa, np.
iesli sq ku temu przestanki zwigzane z ochrong danych.

4. Anonimowosé / zachowanie poufnosci w ramach pro-
cedury sktadania skarg / ochrona danych osobowych

Firma SMA nie wymaga od oséb zgtaszajqcych identyfikacii
przed przyjeciem zgtoszenia. Za posrednictwem SMA Speak-
-Up Line mozna dokonywaé zgtoszen, ktérych anonimowo$é jest
gwarantowana. Mimo ze zgtoszenia anonimowe sq mozliwe, fir-
ma SMA zacheca osoby zgtaszajgce, aby dokonaty zgtoszenia
w sposéb jawny, z podaniem imienia i nazwiska. Jawne zgtosze-
nia pozwalajq na skuteczniejszy proces dochodzenia i pomaga-
ia zapewni¢ odpowiedniq ochrong i wsparcie osobom
zgtaszajgcym.

SMA i zespét Group Compliance traktujg poufno$é bardzo po-
waznie. Dostep do informaciji na temat tozsamoéci oséb zgtasza-
jacych, tresci zgtoszen oraz wynikéw $ledztwa ogranicza sie do
tych oséb w firmie SMA, dla ktérych wymienione informacje sq
niezbedne do procesowania danej sprawy. Podczas badania-
zgloszefh wymagane moze by¢ uwzglednienie innych istotnych
funkcji (np. Corporate Audit, HR, Labor Relations, Human Rights
Officers) lub kierownictwa. W takim przypadku, jedli zgtoszenie
nie zostato zlozone anonimowo, w zakresie, w jakim jest to
konieczne, do odpowiednich dziatéw mogq zostaé przekazane
réwniez informacje na temat danej osoby.

W przypadku zgtoszeh za posrednictwem SMA Speak-Up Line
pliki glosowe lub dane, ktére umozliwiajq powigzanie z konkret-
ng osobq, nie sq przekazywane przez zewnetrznych ustugodaw-
céw do firmy SMA.

Wyijatek: jedynie w przypadku wiadomosci, w ktérych osoba
zgtaszajgca bezposrednio grozi przemocq lub czynem karal-
nym, pliki glosowe lub dane, ktére umozliwiajg powigzanie z
konkretng osobq, mogq zostaé przekazane bezposrednio polici.
W przypadku dochodzenia policyjnego lub prokuratorskiego,
ktére mogtoby nastqpié po $ledztwie wewnetrznym, firma SMA
moze by¢ zmuszona do ujawnienia wszystkich informacii.

Firma SMA i dziat Group Compliance wszystkie otrzymane
informacije bedq traktowaé jako $cisle poutne. Wszelkie zapisy
dotyczqce zgloszen dokonanych na podstawie niniejszych Wy-
tycznych bedq przechowywane w bezpieczny sposéb. Chroniona
bedzie prywatnosé zaréwno oséb dokonujgeych zgtoszen, jak

i 0séb bedqgcych ich przedmiotem. Informacje bedq ujowniane i
udostepniane tylko w niezbednym zakresie.

W przypadku korzystania z SMA Speak-Up Line dostep do infor-
macji majq réwniez pracownicy lub ttumacze dostawcy ustugi,
jednak réwniez w tym przypadku tylko zgodnie z zasadqg ograni-
czonego dostepu. Osoby zglaszajgce mogg na zyczenie spraw-
dzi¢ kopie swoich zgtoszen i skorygowad je.

Firma SMA przestrzega wszystkich obowigzujgcych przepiséw
dotyczqeych ochrony danych osobowych. Nalezy przestrzegaé
postanowien oddzielnej polityki prywatnosci SMA Speak-Up Line
(link: https://files.sma.de/assets/279719.pdf).

5. Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Firma SMA jest zobowigzana do poszanowania praw i intereséw
osdéb dokonujgeych zgtoszen zgodnie z niniejszymi Wytycznymi.
Osoby, ktére dokonujg zgloszen w dobrej wierze, bedq trak-
towane sprawiedliwie i nie bedq do$wiadczad niekorzystnego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem. Niekorzystne
traktowanie obejmuje zwolnienie z pracy, degradacig, dyskrymi-
nacje, molestowanie, zastraszanie danej osoby, szkodzenie lub
wyrzqdzanie jej krzywdy, naruszanie jej reputacii lub whasnosci
oraz inne niekorzystne traktowanie. Niekorzystne traktowanie
obejmuje réwniez grozbe (wyrazng lub dorozumiang) takiego
traktowania lub usitowanie wywarcia przymusu.

Wszelkie niekorzystne traktowanie oséb zgtaszajqcych, ktére w
dobrej wierze dokonajq zgtoszenia zgodnie z niniejszymi Wytycz-
nymi, bedzie traktowane jako zachowanie wysoce niewtasciwe i
adekwatnie karane. W szczegdlnosci nieuprawnione vjawnienie
tozsamosci osoby zgtaszajqcej stanowi naruszenie niniejszych
Whytycznych i bedzie karane w zakresie dopuszczonym przez
przepisy prawa pracy. Odpowiednie dziatania podigte przez
firme SMA w celu ochrony danej osoby przed szkodq lub zapew-
nienia integralno$ci dochodzenia nie sq uznawane za niekorzyst-
ne traktowanie.


https://files.sma.de/assets/279719.pdf
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Prawo pracownikéw zglaszajgeych do ochrony przed represjami i

niekorzystnym traktowaniem nie oznacza nietykalnoéci w przypad-
ku nieodpowiedniego wykonywania pracy lub wiasnych niewtasci-

wych zachowari. Ochrona nie przystuguje réwniez pracownikom,
ktérzy dokonujq zgloszenia w ztej wierze. Jesli pracownicy w
ramach niniejszych Wytycznych umyslnie dokonaijq fatszywego
zgtoszenia, bedzie fo fraktowane jako zachowanie wysoce nie-
whasciwe. W takim przypadku pracownicy zgtaszajqcy nie bedq
mieé prawa do ochrony okre$lonej w niniejszych Wytycznych.

6. Weryfikacja skutecznosci procedury sktadania skargi

Firma SMA weryfikuje efektywno$¢ procedury sktadania skarg
co najmniej raz w roku oraz w przypadku, gdy zachodzi ku temu
konkretny powdd. W odniesieniu do efektywnosci w zakresie
praw cztowieka i tematéw zwigzanych z ochrong $rodowiska
weryfikacja ta odbywa sie przy zaangazowaniu grupy roboczej
zajmujqcej sie kwestiami praw cztowieka.

Zatgcznik 1: Podrecznik uzytkownika SMA Speak-Up Line

1. Wstep

Speak-Up Line jest $rodkiem komunikacii, ktéry umozliwia oso-
bom (zwanym dalej ,osobami zgtaszajgcymi”) zgtaszanie firmie
SMA niewlaéciwego postepowania lub zagrozen opisanych

w Wytycznych SMA, réwniez w formie anonimowej. Osoby
zgtaszajgce mogq zostawiaé anonimowe wiadomoéci tekstowe
lub glosowe za pomocq Speak-Up Line, korzystajqc z jednego z
ponizszych kanatéw:

¢ aplikacja Speak-Up (wiadomo$¢ w formie tekstowej lub
glosowei);

* strona internetowa Speak-Up (tylko wiadomosci w formie
tekstowej) lub

* linia telefoniczna Speak-Up (tylko wiadomosci w formie
glosowe;j).

Speak-Up Line jest dostepna dla wszystkich pracownikéw firmy
SMA i wszystkich innych oséb, np. pracownikéw dostawcéw,
klientéw lub innych oséb trzecich na catym $wiecie.

SMA Speak-Up Line jest dostepna w kilku jezykach, 24 godziny
na dobe, 365 dni w roku. W zwigzku z tym osoby zgtaszajqce
mogq z niej korzystaé w kazdej chwili, aby dokonaé zgtoszenia
lub otrzymaé odpowiedz.

Speak-Up Line jest obstugiwana przez niezaleznqg holenderskq
firme, People Intouch, z siedzibq w Amsterdamie, Holandia, kt6-
ra zostata zatozona w 2004 r. (zwanej dalej ,operatorem syste-
mu”). Operator systemu jest odpowiedzialny za przetwarzanie
wszystkich zgtoszen. Zgtoszenia sq przekazywane do zespotu
Group Compliance firmy SMA Solar Technology AG.

Przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych SMA Speak-
-Up Line podlega surowym przepisom (zgodnie z europejskim
ogdlnym rozporzgdzeniem o ochronie danych- RODO). Osoby
zgtaszajgce powinny réwniez przestrzegaé wskazéwek doty-
czqcych ochrony danych osobowych, odnoszqcych sie do SMA
Speak-Up Line (link: https://files.sma.de/assets/279719.pdf).

2. Korzystanie z SMA Speak-Up Line

Osoby zgtaszajgce mogq zostawiaé anonimowe wiadomosci
tekstowe lub glosowe za pomocq Speak-Up Line, korzystajqgc z
jednego z ponizszych kanatéw:

* aplikacja Speak-Up (wiadomo$é w formie tekstowej lub
gtosowei);

* strona internetowa Speak-Up (tylko wiadomosci w formie

tekstowej) lub

linia telefoniczna Speak-Up (tylko wiadomosci w formie

gtosowej).

Oddzielny opis sposobu funkcjonowania kazdego z tych kanc-
16w mozna znalezé ponizej. Wszystkie kanaty zapewniajq pro-
ste polecenia i instrukcje, aby przeprowadzi¢ osobe zgtaszajgeq
przez procedure.


https://files.sma.de/assets/279719.pdf

Korzystanie z aplikacji Speak-Up

1)
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2)

Aplikacje ,Speak Up by People Intouch” mozna pobraé ze
sklepu App Store / Google Play. Po zeskanowaniu poniz-
szego kodu QR w odpowiednim sklepie otworzy sie strona
aplikacii.
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Po jej otwarciu osoba zgtaszajgca musi ustawié PIN, wpro-
wadzajgc wybrany przez nig szeéciocyfrowy kod.

¢ Osoba zgtaszajgca musi wprowadzad PIN zawsze,
gdy otwiera aplikacje.

¢ Jedli osoba zgtaszajgca zapomni kodu PIN, musi po-
nownie zainstalowaé aplikacje i ustawié nowy kod. Do-
step do biezgcych jawnych zgltoszen zostanie
utracony.

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Aplikacja prosi osobe zgtaszajgcq o powigzanie sie z
organizacjg (SMA) poprzez zeskanowanie kodu QR lub
wprowadzenie kodu organizacji. W tym celu nalezy klikngé
opcije ,Powigz manualnie” na dole strony.

Kod organizacji SMA: 107347

Osoba zgtaszajgca rozpoczyna nowg poufng rozmowe
poprzez kliknigcie przycisku ,+ Nowe zgtoszenie”.

Z rozwijanego menu z funkcjg wyszukiwania osoba zgta-
szajgca wybiera kraj, w ktérym doszto do zdarzenia, i klika
.Dalej”.

Osoba zgtaszajgca moze wéwezas dokonaé wyboru, czy
chce napisa¢ wiadomo$é tekstowq (,Napisz nowg wiado-
moéé”) czy nagraé wiadomo$é gtosowq.

*  Wskazdéwka: nikt w SMA nigdy nie ustyszy zapisanej
wiadomodci glosowej. Firma SMA otrzymuje od
operatora systemu jedynie kopie nagran gtosowych.

Po przestaniu zgtoszenia osoba zgtaszajgca otrzymuje
potwierdzenie jego przyjecia w ciggu siedmiu dni. Ponadto,
po przestaniv odpowiedzi przez zespét Group Compliance
firmy SMA, osoba zgtaszajgca moze otrzymaé powiado-
mienie za posrednictwem aplikacii.

*  Wskazéwka: powiadomienia aplikaciji nie zawierajg
treéci wiadomosci.

Osoba zgtaszajgca moze przeglgdaé odpowiedzi po po-
nownym zalogowaniu do aplikacii.
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Korzystanie ze strony internetowej Speak-Up

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Aby pozostawi¢ wiadomo$¢ tekstowq za posrednictwem
strony internetowej Speak-Up, osoba zgtaszajgca musi klik-
ngé ponizszy link:

https://sma.speakup.report/sma

Osoba zgtaszajgca rozpoczyna nowq poufng rozmowe
poprzez kliknigcie przycisku ,+ Nowe zgtoszenie”.

Osoba zgtaszajgca wybiera jezyk, w ktérym chce pozosta-
wié wiadomosé.

Osoba zgtaszajgca zapisuje numer zgtoszenia i tworzy
hasto dla dokumentu.

Z rozwijanego menu z funkcjg wyszukiwania osoba zgto-
szajgca wybiera kraj, w kiérym doszto do zdarzenia, i klika
,Dalej”.

Osoba zgtaszajgca wpisuje tresé wiadomosci. Zatgezniki
mozna przestaé za pomocgq ikony spinacza bivrowego.

Po zakonczeniu osoba zgtaszajqca klika , Wyslij wiado-
mo$éé”. Po sprawdzeniu treéci zgtoszenia osoba zgtaszajgca
klika , Wydlij”. Wiadomo$¢ i zatgczone dokumenty zostang
woéwczas przetworzone przez operatora.

Po przestaniu zgtoszenia osoba zgtaszajgca otrzymuije
potwierdzenie jego przyjecia w ciggu siedmiu dni. Osoba
zghaszajgea ma mozliwo$é pozostawienia adresu e-mail w
celu otrzymania od operatora systemu powiadomienia o
dostepnosci odpowiedzi od firmy SMA. Adres e-mail musi
zostaé zweryfikowany za pomocg kodu, ktéry jest wysytany
na podany adres poczty elektroniczne;.

e Wskazdéwka: nikt w SMA nigdy nie zobaczy adresu
e-mail wykorzystywanego w celu powiadomien.

Osoba zgtaszajgca moze przeglgdaé odpowiedzi po klik-
nieciu opcji ,Logowanie”, a nie opcji ,+ Nowe zgtoszenie”
pod powyzszym linkiem.

Korzystanie z linii telefonicznej Speak-Up

1)

Aby pozostawié nagrang wiadomo$éé glosowq za posred-
nictwem linii telefonicznej Speak-Up, osoba zgtaszajgca
musi wybraé odpowiedni kraj (lista numeréw telefonéw
znajduje sig w ostatnim rozdziale podregcznika) i postepo-
waé zgodnie z instrukcjami glosowymi.

*  Wskazdéwka: nie wszystkie numery telefonéw sq bez-
platne, tzn. mogq by¢ naliczane optaty lokalne. Jesli
numer telefonu w kraju osoby zgtaszajqcej nie jest
.bezptatny”, a osoba zgtaszajgca chce pozostawié na-
granie glosowe bez ponoszenia kosztéw, ma ona moz-
liwosé pozostawienia takiej wiadomosci za posrednic-
twem aplikacji Speak-Up (patrz powyzej).

Osoba zgtaszajgeca musi podad kod organizacji dla SMA.
Kod organizacji SMA: 107347
Osoba zgtaszajgca wybiera odpowiedni jezyk.

Osoba zgtaszajgca musi zapisad unikalny numer zgtosze-
nia i wybraé czterocyfrowy kod PIN.

Po ustyszeniu dzwigku osoba zgtaszajgca wypowiada wia-
domosé¢ do telefonu.

Po zakondczeniu osoba zgtaszajgca naciska 1 lub po prostu
odktada stuchawke.

Po przestaniu zgtoszenia osoba zgtaszajgca otrzymuje
potwierdzenie jego przyjecia w ciggu siedmiu dni. Osoba
zgtaszajgea moze odstuchaé wiadomosé po zadzwonieniu
na linig telefoniczng Speak-Up i podaniu numeru zgtoszenia
i kodu PIN.


https://sma.speakup.report/sma

3. Gwarancja anonimowosci

Osoby zgtaszajgce majg petng kontrole nad treéciq pozostawia-

nych przez siebie wiadomosci. Jeéli wiadomosé zawiera dane
kontaktowe, zostaje przekazana do zespotu Group Compliance
firmy SMA. W przypadku braku danych kontaktowych wiado-
moé¢ jest przesytlana anonimowo.

Firma SMA nie ma dostepu do danych, ktére umozliwiajq po-
wigzanie z konkretng osobg (numer telefonu lub adres IP), i
nie zadaje pytan dotyczqcych tozsamosci osoby zgtaszajqce;.
Zgodnie z preferencjami osoby zgtaszajgce mogq korzystaé z
publicznego lub nieidentyfikowalnego telefonu lub komputera
(zamiast urzgdzeh SMA).

Wiadomosci glosowe (za posrednictwem aplikacji Speak-Up
lub linii telefonicznej Speak-Up) sq zapisywane stowo po stowie
przez People Intouch. Nagrany plik dzwigkowy w pod zadnym

pozorem nie zostaje przekazany do zespotu Group Compliance.

To znaczy, ze nikt w SMA nie ustyszy glosu osoby zgtaszajqce;.

Osoby zgtaszajgce mogq réwniez poprosi¢ o odczytanie wiado-

moéci przez inng osobe.

Pomimo anonimowosci osoby zgtaszajgce mogq otrzymaé od-
powiedz za posrednictwem SMA Speak-Up Line. Korzystajqc z
kanatu SMA Speak-Up Line, za poérednictwem ktérego osoba
zglaszajgea pozostawita wiadomos¢, moze ona odczytaé lub
odstucha¢ odpowiedz od firmy SMA a takze ma mozliwoéé
uvdzielenia odpowiedzi (patrz dalej rozdziat , Jak nalezy korzy-
staé z SMA Speak-Up Line”).

Osoby zgtaszajqce, ktére pragng pozostaé anonimowe, powin-
ny zadbaé o to, by dotqgczone dokumenty nie zawieraly danych
kontaktowych lub nie byly one widoczne we wiasciwosciach
dokumentu.

4. Co sie dzieje po przekazaniu zgtoszenia

Bezposrednio po przekazaniv zgloszenia przez osobe zgtasza-
jacq za posrednictwem Speak-Up Line operator systemu rozpo-
czyna przetwarzanie zgtoszenia.

* wiadomoéci gtosowe w jezyku innym niz niemiecki lub an-
gielski zostajq najpierw poddane transkrypciji, a nastgpnie
przettumaczone na jezyk angielski. Ten krok jest przepro-
wadzany przez ustugodawcédw, ktérzy zostali powotani
przez operatora systemu.

» wiadomosci tekstowe w jezyku innym niz niemiecki lub an-
gielski, zostajq przettumaczone na jezyk angielski. Ten krok
jest przeprowadzany z wykorzystaniem ftumaczenia
maszynowego.

Po zakondczeniu etapdéw transkrypcii i tumaczenia, doktadna
tre$é wiadomosci, zaréwno w oryginalnym jezyku, jak i w jezyku
angielskim (o ile zostata przettumaczona), jest przesytana do ze-
spotu Group Compliance firmy SMA. Zespét ocenia zgtoszenie i
przesyta odpowiedz do operatora systemu.

Operator systemu ttumaczy wiadomo$¢, w razie koniecznoéci na
iezyk, w ktérym wiadomo$¢ zostata pozostawiona, i zapisuije jq
w systemie Speak-Up. W przypadku osoby zgtaszajgceij, ktéra
pozostawita wiadomo$éé glosowq (aplikacja Speak-Up lub linia
telefoniczna Speak-Up), operator systemu réwniez nagrywa
odpowiedz.

Osoba zgtaszajgca otrzymuje odpowiedz od zespotu Group
Compliance firmy SMA w ciggu siedmiu dni. Osoba zgtaszajgca
powinna szuka¢ odpowiedzi poprzez ten sam kanat Speak-Up
Line (aplikacja Speak-Up, strona internetowa Speak-Up lub linia
telefoniczna Speak-Up), przez ktéry ztozyta pierwotng wiado-
mos¢.
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5. Lista numeréw telefonéw dla linii telefonicznej Speak-Up

Albania

Algeria

Angola

Anguilla

Antigua and Barbuda
Argentina
Australia

Austria

Bahamas

Bahrain
Bangladesh
Barbados

Belgium

Belize

Benin

Bermuda

Bhutan

Bolivia, Plurinational State of
Bosnia and Herzegovina
Botswana

Brazil

Brunei Darussalam
Bulgaria

Burkina Faso
Cambodia
Cameroon
Canada

Cayman Islands
Chile

China

China

China

Colombia

Number: +355 4 530 1801 Call charged at local rate
Number: +213 983 29 93 38 Call charged at local rate
Number: +244 226 425 610 Call charged at local rate
Freephone: 1833 422 2005

Freephone: 1833 422 2006

Number: +54 11 2039 7280 Call charged at local rate
Number: +61 2 8284 6262 Call charged at local rate
Freephone: 0800 909 683

Freephone: 1833 422 2007

Number: +973 1650 1936

Freephone: +880 (0) 9610 998462

Number: +1 (246) 623 9631 Call charged at local rate
Freephone: 0800 89 326

Freephone: 1800 0130 076

Number: +229 20 90 0380 Call charged at local rate
Freephone: 1833 422 2008

Freephone: +975 2 379 003

Freephone: 800 105 122

Number: +387 70 330 093 Call charged at local rate
Freephone: 800 786 1103

Number: +55 (11) 4700 8838 Call charged at local rate
Freephone: 801 4657

Freephone: 800 210 0645

Number: +226 25 30 09 82 Call charged at local rate
Freephone: 1800 209 867

Freephone: +237 6 57 10 31 12

Number: +1 (514) 395 0496 Call charged at local rate
Number: +1 (345) 769 5580 Call charged at local rate
Number: +56 22 483 5917 Call charged at local rate
Freephone (via China Telecom): 1080 0152 3042
Freephone (Via China United Network): 1080 0852 2221

Country wide number with no supplier restriction:
400 120 1842 Call charged at local rate.

Number: +57 601 242 1247 Call charged at local rate



Costa Rica
Céte d'lvoire
Croatia
Cyprus
Czechia
Denmark
Dominica
Dominican Republic
Ecuador
Egypt

El Salvador
Estonia
Ethiopia

Fiji

Finland

France

French Guiana
French Polynesia
Georgia
Germany
Ghana

Greece

Grenada
Guam
Guatemala
Hong Kong
Hungary
Iceland
India
Indonesia
Ireland
Israel

Italy
Jamaica
Japan

Jordan

Number: +506 4036 0350 Call charged at local rate
Freephone: +225 05 66 77 0918

Freephone: 0800 7745

Freephone: 800 91142

Freephone: 800 050 833

Number: +45 43 31 09 61 Call charged at local rate
Freephone: 1833 422 1998

Number: +1 (829) 947 1996 Call charged at local rate
Freephone: 1800 001 432

Freephone: 0800 000 0083

Number: +503 2230 4752 Call charged at local rate
Number: +372 609 3008 Call charged at local rate
Freephone: 800 86 1919

Freephone: 008 002 650

Freephone: 0800 392 912

Freephone: 080 554 3753

Freephone: 0800 99 1448

Freephone: 0800 91 4886

Freephone: 1800 008 013

Freephone: 0800 1818 952

Number: +233 59 699 3553 Call charged at local rate
Freephone: 0080 0441 45924 The number will not work when called from a

mobile

Number: +1 (473) 230 0333 Call charged at local rate
Freephone: 1833 809 6777

Number: +502 2302 8459 Call charged at local rate
Number: +852 3019 4193 Call charged at local rate
Freephone: 06 809 845 89

Number: +354 415 0349 Call charged at local rate
Freephone: 0008 0005 03159

Number: +62 21 8063 0074 Call charged at local rate
Freephone: 1800 800 636

Number: +972 3374 1225 Call charged at local rate
Freephone: 800 147 694

Number: +1 (876) 677 9125 Call charged at local rate
Number: +81 3 6627 0734 Call charged at local rate
Freephone: 0800 23801 No mobile access



Kazakhstan
Kenya
Korea, the Republic of
Kuwait
Latvia
Lebanon
Lithuania
Luxembourg
Malaysia
Malta
Martinique
Mauritius

Mexico

Moldova, the Republic of

Morocco
Myanmar
Namibia

Nepal
Netherlands

New Zealand
Nicaragua
Nigeria

North Macedonia
Norway

Oman

Pakistan

Panama

Papua New Guinea
Paraguay

Peru

Philippines

Poland
Portugal
Puerto Rico
Qatar

Réunion
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Number: (+7) 877 2735 74582 Call charged at local rate; No mobile access
Number: +254 20 765 0957 Call charged at local rate
Number: +82 2 3700 5146 Call charged at local rate
Freephone: +965 2205 5730

Freephone: 800 05929

Freephone: 833 816 0193

Freephone: 8800 30366

Number: +352 342 080 8982 Call charged at local rate
Number: +60 3 7724 3136 Call charged at local rate
Freephone: 8006 5144

Freephone: 0800 90 1651

Number: +230 5 297 0999 Call charged at local rate
Number: +52 55 4780 6198 Call charged at local rate
Freephone: 080 060 016

Number: +212 5 30 14 41 08 Call charged at local rate
Freephone: 0800 800 8062

Freephone: +264 83 380 0103

Freephone: 1800 001 0186

Number: +31 10 700 75 03 Call charged at local rate
Number: +64 9 913 5892 Call charged at local rate
Number: +505 7513 7610 Call charged at local rate
Freephone: 070 8060 1221

Number: +389 2551 3216 Call charged at local rate
Number: +47 24 14 06 01 Call charged at local rate
Freephone: 8007 4161

Freephone: 0080 0900 44437

Number: +507 308 4480 Call charged at local rate
Freephone: 0008 61322

Freephone: 0098 0044 10266 No mobile access
Freephone: 0800 74535

Freephone: 1800 8394 8474 Can only be connected by Globe Telecom

device

Freephone: 0080 0012 953

Freephone: 800 831 302

Number: +1 (787) 200 7305 Call charged at local rate
Freephone: 800 101 094

Freephone: 1800 916 980



Romania

Saudi Arabia

Serbia

Seychelles

Singapore

Slovakia

Slovenia

South Africa

Spain

Sri Lanka

Sudan

Suriname

Sweden

Switzerland

Taiwan, Province of China
Tanzania, the United Republic of
Thailand

Trinidad and Tobago
Tunisia

Turkey

Turks and Caicos Islands
Uganda

United Arab Emirates
United Kingdom

United States of America
Uruguay

Venezuela, Bolivarian Republic of
Viet Nam

Virgin Islands (British)
Virgin Islands (U.S.)
Zimbabwe

Freephone: 0800 400 653

Freephone: 800 850 1433

Number: +381 10 520 043 Call charged at local rate
Freephone: 800 131

Number: +65 6403 7051 Call charged at local rate
Freephone: 0800 113 418

Freephone: 0800 83115

Number: +27 (21) 427 7937 Call charged at local rate
Number: +34 900 031 156 Call charged at local rate
Number: +94 (72) 091 0370 Call charged at local rate
Freephone: +249 15 655 9883

Freephone: 833 816 0919

Freephone: 020 160 4703

Freephone: 080 000 5691

Number: +886 2 7743 8912 Call charged at local rate
Freephone: 0800 11 1020

Number: +66 2 844 9693 Call charged at local rate
Number: +1 (868) 224 1869 Call charged at local rate
Number: +216 31 300 338 Call charged at local rate
Freephone: 0080 04488 28602

Freephone: 1833 462 1355

Number: +256 41 423 8162 Call charged at local rate
Freephone: 800 0444 0408

Freephone: 080 0022 4118

Number: +1 (669) 288 7154 Call charged at local rate
Freephone: 0004 1598 5762

Number: +58 212 335 7722 Call charged at local rate
Number: +84 1900 3271 Call charged at local rate
Freephone: 1833 462 1356

Freephone: 1833 724 6398

Freephone: +263 867 742 2010
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